WORKSHOP 


Je agenda beheren met Google Agenda 


Organiseer je leven online 


Is je agenda een onmisbaar deel van je leven geworden, 
maar ben je het beu om er de hele tijd mee te zeulen? 
Probeer dan eens de online variant van Google. Daarmee 
kan je overal ter wereld je afspraken beheren zonder dat 
je ook maar iets hoeft mee te sleuren.  rreverik meus 


WAT DOEN WE? 
WAARMEE? 


DUUR? 


MOEILIJKHEID? 


N H et grootste voordeel van online agenda's 

is dat je er overal ter wereld aan kan, op 
voorwaarde dat je een internetverbinding ter 
beschikking hebt natuurlijk. Je moet dus niet lig- 
gen sjouwen met een bundel papieren of een 
notebook. Bovendien kan je in één moeite je 
agenda delen met andere mensen, zodat je per- 
fect op de hoogte bent van elkaars afspraken. Een 
van de vele online mogelijkheden is Google Agen- 
da een handige kalender 
die je gratis kan gebruiken en die er bovendien 
nog goed uitziet ook. Google Agenda is trouwens 


ook voorzien van een uitstekende helpfunctie. 

Om optimaal gebruik te kunnen maken van Google Agenda, moet je 
minstens surfen met Internet Explorer 6.0, Firefox 1.0.7 of Safari 2.0.3 
— uiteraard werkt het ook met recentere versies van deze browsers. 
Verder moet je niets downloaden of installeren om aan de slag te kun- 
nen. De enige vereiste is een Google-account. Maak je al gebruik van 
Gmail, dan kan je met die gegevens ook inloggen op Google Agenda. Heb 
je nog geen account, dan kan je er makkelijk een aanmaken. Opgelet: 
een Gmail-account is wel een Google-account, maar met een Google- 
account heb je nog geen toegang tot Gmail. 


STAP 1 / EEN ACCOUNT AANMAKEN 
Surf naar en klik op MAAK EEN NIEUWE GooGLe-Ac- 


count. In het formulier dat je nu te zien krijgt, vul je je gegevens in. 


) Google-accounts - Mozilla Firefox Ta) 
Gestand Beelen Geekd Gezchiedacie WUadejzers Citrate 


&- -@ Ge (G) heej ooge combsccourts{Crestetereuntserseenchoas As DP De 


weende mn vm | Google Startgagina | Mur « 


Google Google-account van Clickx 
Accounts! 
"Emallverificatie 


cunt} Afralden 


We hebben een e-mailbencht verzonden naar war riet Spaan cam om to controleren 
of het e-mailadres van ur account correct rs. Als u ur Google-account valt achveren, operit u 
uws e-mail en Hdikt u op de koppeling die in het e-mailbericht wordt weergegeven. 


PARDON, MAG IK EVEN MIJN 
AFSPRAKEN BEKIJKEN 2 


ONLINE AGENDA 


Zorg er wel voor dat je je echte e-mailadres opgeeft, want Google zal 
je een mailtje sturen om je registratie te bevestigen (zie afbeelding 1). 
Als alles ingevuld is, druk je op de knop Ik ea AKKoorD. MAAK MIJN ACCOUNT. 
Open je mailbox en ga op zoek naar het bevestigingsmailtje. Nog één 
klik, en je bent volledig klaar om je leven online te organiseren! 


STAP 2 / DE INTERFACE VERKENNEN 


De hoofdweergave van je agenda toont standaard een weekoverzicht 
(zie afbeelding 2). Met de tabs rechts bovenaan kan je je agenda ook 
bekijken per dag, per maand of voor de volgende vier dagen. Het aan- 
tal dagen van die laatste optie kan je veranderen in het menu Insrer- 
LINGEN, helemaal bovenaan. Een klik op het tabblad Acenpa geeft al je 
afspraken weer in een lijstje. Je kan de hoofdweergave ook aanpassen 
door een aantal dagen of weken te selecteren in de kleine kalender aan 
de linkerkant. Data die afspraken bevatten, worden in die miniagenda 
vetgedrukt weergegeven. 
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Asanda's beheren : 
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Nog even bewijzen 
dat we echt be- 
staan, en we kun- 
nen aan de slag. 


gie Google Startpsgms . Sonieewsorwasndee » Privacybeiaid « Help 


De typische Google-look: eenvoudig en helder. 
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a... Terugkerende afspraken 
= 

Terugkerende afspraken zoals verjaardagen, feestdagen en 
wekelijkse of maandelijkse vergaderingen kan je automatisch laten 
herhalen. In het detailvenster van de afspraak kies je de frequentie, 
in het uitklapmenu bij Herhalingen. Daar kan je ook bepalen of en 
wanneer de herhaling moet stoppen. 


STAP 3 / EEN AFSPRAAK MAKEN 


De eerste keer dat je in je online agenda terechtkomt, is hij uiteraard 
nog leeg. Om een nieuwe afspraak te maken, klik je onder het logo van 
Google op AFSPRAAK MAKEN. Daarmee kom je terecht in een formulier met 
drie kadertjes (zie afbeelding 3). In het eerste vul je de details van je 
afspraak in. Je kan ook gasten uitnodigen, door hun e-mailadressen toe 
te voegen in het kadertje ernaast. Zij kunnen je uitnodiging beantwoor- 
den, ook al maken ze zelf geen gebruik van Google Agenda. Gebruiken 
ze Outlook, dan wordt de afspraak automatisch aan hun agenda toege- 
voegd. 

In het Oprres-kadertje kan je Google Agenda vragen om je te herinneren 
aan je afspraak. Of dat per e-mail, met een pop-upvenstertje dan wel 
via sms moet gebeuren, bepaal je in het INsteLLINGEN-menu onder Ken- 
NISGEVINGEN. Voor de pop-upoptie moet Google Agenda wel geopend 
blijven. Met de Prrvacy-instellingen kan je je afspraak onzichtbaar ma- 
ken voor gebruikers met wie je je agenda deelt, of ze net opvraagbaar 
maken voor alle Google Agenda-gebruikers. 

Je kan ook rechtstreeks afspraken maken door in het hoofdvenster op 
een tijdstip naar keuze te klikken en een vak te slepen voor de hele 
duur van de afspraak. Er verschijnt dan een ballonnetje waar je de naam 
van de afspraak in kwijt kan. Een link brengt je naar het detailformu- 
Tier. 
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In dit venster vindt de actie plaats. 


STAP 4 / AFSPRAKEN BEWERKEN 


Een afspraak verplaatsen in Google Agenda is een fluitje van een cent. 
Je kan het kadertje namelijk gewoon vastpakken en naar de juiste 
datum en/of het juiste tijdstip slepen. Een afspraak verlengen of ver- 
korten doe je eenvoudig door de onderkant van het kadertje vast te 
nemen en naar boven of beneden te trekken. Je kan ook alle details in 
het formulier aanpassen. Dat bereik je door in het kadertje van de 
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Zoeken in mijn agenda's | Zoekopties weergeven 


22-28. Clickx kopen 


SE di 23. januari, 10:00-11:00 & 


[Definitief verwijderen] 


afspraak details bewerken» 


10:00 
Clickx kapen 


afspraak te klikken en vervolgens in het tekstballonnetje te kiezen voor 
AFSPRAAK DETAILS BEWERKEN (zie afbeelding 4). Om rechtstreeks naar het 
formulier te gaan, klik je op de titel van de afspraak. Een afspraak 
verwijderen doe je door in het ballonnetje Derinirier vERWIJDEREN te se- 
lecteren. 


Belangrijke afspraken kan je maar beter laten staan. 


A. Afspraak over verschillende dagen 
== 

Ga je een week met vakantie of op zakenreis? Selecteer dan 
in het hoofdvenster de vakjes net onder de datums. Wil je een af- 
spraak van meerdere weken noteren, dan selecteer je eerst de 
periode in de minikalender, waarna je alle dagen kan selecteren in 
het hoofdvenster. 


STAP 5 / ANDERE AGENDA'S IMPORTEREN 


Als je tot nu toe je afspraken bijhield in de agenda van Outlook, dan 
kan je de reeds ingeplande afspraken heel makkelijk importeren in 
Google Agenda. Eerst exporteer je je agenda uit Outlook (Besranp, Im- 
PORTEREN EN EXPORTEREN, NAAR EEN BESTAND EXPORTEREN, DOOR LIJSTSCHEIDINGSTEKENS 
GESCHEIDEN WAARDEN (Winpows), Acenpa). In Google Agenda ga je vervolgens 
naar de InsteLLinGen en klik je op het tabblad AGENDA IMPORTEREN. Daar kan 
je in drie duidelijke stappen je agenda importeren (zie afbeelding 5). 
Ook geëxporteerde agenda's van Yahoo! Calendar kan je makkelijk in- 
laden in Google Agenda. 


ALTERNATIEVE AGENDA'S 


Online agenda's zijn er in alle maten, kleuren en prijzen. Backpack 


is bijvoorbeeld een zeer uitgebreide planner, 
maar om alle functies te kunnen gebruiken, moet je wel betalen. 
Voorbeelden van fijne gratis agenda's zijn 30 Boxes 
kom Remember the Milk en Spongecell 
Al deze agenda's werken, net als Google 


Agenda, op basis van AJAX. Dat staat voor Asynchronous Java- 
script And XML en is een technologie die verschillende technieken 
combineert om dynamische webpagina's te ontwerpen. Op die 
manier kan nieuwe informatie aan een website worden toege- 
voegd (in dit geval je afspraken) zonder dat de pagina volledig 
opnieuw ingeladen moet worden. Dat bespaart heel wat band- 
breedte, zeker op een website met veel afbeeldingen. 


Agenda-instellingen 


Algemeen Agenda's Kennisgevingen Agenda importeren 


CADocuments and Setings\frederil 


Stap 1: bestand selecteren 
Meer informatie 


kgegevens in iCal-indeling of 


Stap 2: agenda selecteren 


Stap 3: importeren voltooien importeren | 


« Terug naar Agenda OK 


Agenda's importeren gaat erg vlot. 


STAP 6 / AGENDA'S DELEN 


Je agenda delen met anderen kan handig zijn als je lid bent van een 
vereniging of op de hoogte wil blijven van de agenda van je partner. 
De afspraken van je contactpersoon verschijnen dan in een ander 
kleurtje tussen je eigen afspraken, en omgekeerd (zie afbeelding 6). 
Met uitzondering van afspraken die als privé gemarkeerd zijn, natuur- 
lijk. Om jouw agenda te delen met anderen, klik je op het driehoekje 
naast de naam van je agenda. Vervolgens kies je Deze AGENDA DELEN en vul 
je het e-mailadres in van de personen met wie je je agenda wil delen. 
Je kan ook meteen bepalen of de anderen jouw afspraken al dan niet 
kunnen bewerken. 

Met de privacyopties in het detailformulier van je afspraken kan je 
nadien nog bepalen welke informatie de anderen al dan niet te zien 
krijgen. Zo kan je bijvoorbeeld de details van je afspraak verbergen, 
maar jezelf wel als bezet weergeven. Als je dat wil, kan je ook gewoon 
de hele afspraak verborgen houden. 

Het is ook mogelijk om afspraken uit een gedeelde agenda naar je eigen 
schema te kopiëren. Daarvoor klik je op de afspraak en selecteer je 
KOPIËREN NAAR MIJN AGENDA. 


ma 22A di 231 wo 241 do 25M vr 26 za 27 zo 28 


14:00 
fotoafdrukken 
afhalen — 


20:00 
biascoop 


Dankzij de gedeelde agenda zal je nooit meer een training missen. 


STAP 7 / MEERDERE AGENDA'S MAKEN 


Had je je persoonlijke afspraken en die van het werk graag elk in een 
ander kleurtje gezien? Maak dan gewoon een tweede agenda aan. Onder 
de minikalender aan de linkerkant zie je een kadertje met je agenda's. 
Klik op het plusteken naast Mran acenpa’s, en je krijgt meteen een ven- 
stertje om een nieuw exemplaar aan te maken. Wil je je nieuwe agenda 
ook met andere personen delen (of net niet), dan kan je dat hier kie- 
zen. Tevreden? Klik dan op AGENDA MAKEN. Elke keer je nu een nieuwe 
afspraak maakt, zal je moeten kiezen tussen de twee agenda's. De 
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De geschikte kleurencombinatie vinden kan wel even duren. 


kleuren pas je eenvoudig aan door op het pijltje naast de naam van de 
agenda te klikken (zie afbeelding 7). 


STAP 8 / JE AGENDA AFDRUKKEN 


Een zwart-witversie van je agenda afdrukken is de eenvoud zelve. Boven 
het hoofdvenster zie je een printericoontje staan. Als je erop klikt, krijg 
je een pdf-afdrukvoorbeeld te zien van het hoofdvenster — tenminste 
als je Acrobat Reader ge- 
installeerd hebt (zie afbeelding 8). Let op: enkel de huidige weergave 
van het hoofdvenster zal afgedrukt worden. Wil je een printje van je 
afspraken van vandaag, klik dan eerst op de dagweergave. Wil je je 
agenda voor de komende twee weken afdrukken, selecteer dan eerst de 
weken in de minikalender. Ben je tevreden met wat je ziet, dan kan je 
meteen afdrukken of het pdfje op je harde schijf bewaren. Jammer 
genoeg kan je in de afdrukken niet zien welke afspraken bij welke 
agenda horen. « 
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